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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ДАППЫ»

Комсомольского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 15.02.2016 № 5
          с. Даппы
Об утверждении    административного регламента предоставления муниципальной услуги предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от  09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация сельского поселения «Село Даппы»  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2. Считать утратившим силу постановление администрации сельского поселения «Село Даппы» от 19.07.2012 № 33 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
3. Опубликовать настоящее постановление  в Вестнике муниципальных правовых актов  сельского поселения «Село Даппы»  и на официальном сайте органов местного самоуправления  сельского поселения «Село Даппы».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения




                     А.Е. Ерохин







       УТВЕРЖДЕН

                                                                              постановлением администрации 

                                                                              сельского поселения








       «Село Даппы»                                                  
                                                                              от 15.02.2016 №  5
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению в установленном порядке информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - представление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.2. Наименование органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу исполняет администрация сельского поселения «Село Даппы»  в лице  главы администрации сельского поселения  «Село Даппы» (глава сельского поселения).

Специалисты  администрации сельского поселения, осуществляющие  предоставление муниципальной услуги в порядке исполнения поручений главы сельского поселения или в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме, установленном их должностными инструкциями), считаются уполномоченными лицами (далее – уполномоченные лица).

 Ответственность за организационное, информационное и документационное обеспечение работы по выполнению муниципальной услуги возлагается на администрацию сельского поселения «Село Даппы».
2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2004  № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307;
- Уставом сельского поселения «Село Даппы»;
- настоящим  Административным  регламентом.

2.4.  Результатом предоставления муниципальной   услуги является:

          - Информирование заявителя предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
          - отказ в представлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при получении заявителем:

- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- уведомления об отказе в представлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.5.  Получателями муниципальной услуги являются:

- Потребители – граждане, использующие жилищно-коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.
3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Консультации заявителям о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:

право заявителя на обращение в администрацию, к  главе сельского поселения;

гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением;

полномочия администрации, главы сельского поселения;

сведения о местах расположения администрации, о местах  расположения информации для заявителей;

перечня  документов,   необходимых  для   предоставления   муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника   получения   документов,   необходимых   для   предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;



порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

при личном обращении непосредственно в здании администрации; с использованием почтовой и телефонной связи;

посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном сайте поселения в сети Интернет: 

3.1.3. Местонахождение администрации:  Хабаровский край Комсомольский район, с. Даппы, ул. Центральная, д. 4.

Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес администрации: Хабаровский край Комсомольский район, с. Даппы, ул. Центральная, д. 4, 681053
Телефоны/факсы, для справок о порядке исполнения муниципальной функции, для направления обращений факсимильной связью: 

телефон 8 (4217) 561-900
факс       8 (4217)  561-901
Адрес электронной почты для направления обращений:
DAPPY-2011@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации поселения в сети Интернет: dappy.raion-kms.ru
      3.1.4. График работы администрации по исполнению муниципальной услуги:

	Понедельник 
	9- 18, перерыв 13-14

	Вторник - пятница
	9- 17, перерыв 13-14

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	



3.1.5. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются уполномоченными лицами.

3.1.6. Основными требованиями к уполномоченным лицам при консультировании являются:

компетентность;

достоверность и объективность предоставляемой информации;

четкость и лаконичность в изложении материала; 

полнота консультирования;

вежливая и спокойная тональность общения.

3.1.7. При личном обращении  заявителя в администрацию для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

3.1.8. Ответ  на телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в который позвонил заявитель,  фамилии,  имени,  отчества  и должности   лица,  принявшего  телефонный звонок.

3.1.9. Уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной услуги.

Время разговора, как правило, не должно превышать 10 минут.

3.1.10. Заявитель с момента приема заявления имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления.

3.1.11. Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

3.1.12. Заявители в обязательном порядке информируются:

о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления;

о переадресации заявления в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов;

о невозможности рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о сроках и способе уведомления заявителя о результатах рассмотрения заявления.

3.1.13. Для удобства получения муниципальной услуги пользователям предоставляются нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

3.2. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

3.2.1. Место, выделенные для осуществления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной функции.
3.2.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании администрации.
3.2.3. Место ожидания располагается перед кабинетом специалистов, оборудовано:   

одним столом, двумя стульями, информационным щитом, бумагой, ручками. 

3.2.4. Прием заявителей  уполномоченными лицами  администрации  осуществляется в рабочих кабинетах уполномоченных  лиц. 

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.

3.2.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

3.2.6. Рабочие места уполномоченных лиц  оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, должны быть обеспечены доступом к правовой системе «Консультант», официальному сайту поселения, справочно-информационными материалами,  обеспечивающими оперативный сбор, обработку входящей информации  и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на обращение в администрацию и к должностным лицам.

3.2.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.   

3.3. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

3.3.1. Для получения информации заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о представлении информации (далее - заявление). Направление заявления по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя.

3.3.2. В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

3.3.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Общий срок рассмотрения письменных заявлений не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

3.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления, другому должностному лицу срок рассмотрения заявления может быть продлен руководителями не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления и обоснованием   необходимости его продления.

3.4.3. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. 

Заявления, поступившие позже 17 часов, а в пятницу и праздничные дни – после 16 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

3.4.4. Время ожидания в очереди при личном обращении  заявителя в администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.  

Уполномоченное лицо получает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.

Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяется наличием информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.5. Перечень оснований для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной функции

3.5.1. Заявление, поступившее в администрацию в соответствии с компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

3.5.2. Заявитель вправе получать на свое письменное заявление письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

если в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается;
заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, документы оформлены ненадлежащим образом, или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

если текст письменного заявления не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;  

3.5.3. Отсутствие запрашиваемой информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, также оформляется в виде сообщения об отказе в представлении информации с указанием, что запрошенной информации не имеется.

3.5.4. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении заявления, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении заявителя во время личного приема содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.  

3.5.5. В случае  если заявитель обращается с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, исполнение муниципальной услуги прекращается.

3.5.6. В случае  если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в администрацию или главе сельского поселения.

3.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица измерения

	Показатели доступности

	График работы администрации сельского поселения «Село Даппы» по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги


	%


Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

4. Административные процедуры

 Последовательность административных действий (процедур) схематично изображена в приложении к регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления о представлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

рассмотрение заявления главой сельского поселения и направление  его на рассмотрение исполнителям;

поиск необходимой информации исполнителями;

подписание письменных ответов заявителям  главой сельского поселения;

выдача информации (сообщения об отказе в выдаче информации) заявителю.

4.1. Прием заявления

4.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является поступление  письменного заявления заявителя в адрес администрации о представлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Прием, первичная обработка письменных заявлений граждан осуществляется уполномоченными лицами.

Уполномоченные лица, ответственные за прием и регистрацию письменных обращений: 

 - проверяют правильность адресования заявления и целостность упаковки;

 - пересылают по принадлежности документы, поступившие не по адресу;

- вскрывают конверты, проверяют наличие в них заявлений, документов и материалов, приложенных заявителем в подтверждение своих доводов;      

- при доставке письменного заявления лично заявителем, его представителем на втором экземпляре (копии) заявления при желании заявителя (представителя заявителя) проставляют штамп с указанием даты поступления заявления в администрацию,  телефоном уполномоченного лица, принявшего заявление, для получения  заявителем информации о прохождении процедур по рассмотрению заявления заявителя. 

Зарегистрированные заявления незамедлительно подлежат направлению главе сельского поселения.
Конечным результатом административной процедуры прием заявления, является присвоение заявлению регистрационного номера и внесение  данного заявления в журнал регистрации письменных заявлений  граждан.

4.2. Рассмотрение письменных заявлений руководителем и направление их на рассмотрение исполнителям.     

Основанием   для   начала   административной   процедуры является  поступление  зарегистрированного письменного заявления  к главе сельского поселения.

Руководитель по  результатам ознакомления с текстом заявления,  прилагаемыми  к  нему  документами и материалами, принимает одно из решений:  

а) о направлении заявления, подлежащего рассмотрению в рамках предоставления  муниципальной услуги,  на рассмотрение уполномоченным лицам. 

 Решение оформляется резолюцией, в которой  глава сельского поселения:

- определяет исполнителей и соисполнителей;

- формулирует поручения по рассмотрению заявления;

- устанавливает сроки исполнения поручений каждым исполнителем (соисполнителем), ставит свою подпись и дату;

б) о направлении заявления в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, если письменное заявление, содержит вопросы, не входящих в компетенцию администрации.
Рассмотрение заявлений руководителем и направление их на рассмотрение исполнителям  осуществляется в течение 3 дней со дня регистрации  заявления.

Уполномоченные лица   согласно резолюции  главы сельского поселения принимают заявление к исполнению. 

В случае  если в резолюции кроме ответственного исполнителя указаны несколько исполнителей (соисполнителей), копии обращений с копиями приложенных к ним документов и материалов, резолюций  направляются всем исполнителям (соисполнителям). 

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- направление зарегистрированных письменных заявлений заявителей с  резолюциями главы сельского поселения на рассмотрение исполнителям.

4.3. Поиск необходимой информации исполнителями

4.3.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение уполномоченным лицам, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

4.3.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.  

4.3.3. Действие должно быть выполнено в течение десяти рабочих дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.

4.3.4. Специалист, уполномоченный представлять информацию: 

- формирует информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии;

- готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос. 

4.3.5.  Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает, указанные в пункте 3.3.4. Административного регламента документы на подпись главе сельского поселения.

4.4. Подписание письменных ответов заявителям  главой сельского поселения

4.4.1. Глава сельского поселения подписывает информацию  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, или сообщение об отказе должны быть подписаны главой сельского поселения  в течение 3 рабочих дней.

4.5. Выдача информации заявителю 

4.5.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы.

4.5.2. Специалист, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону о готовности документов к выдаче и выясняет, у заявителя каким образом документы будут им забраны лично или  направить их по почте. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы.  

4.5.3. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

4.5.4. Специалист, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче. 

4.5.5. Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.

4.5.6. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.

4.5.7. Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело. 

Результатом предоставления административной процедуры является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или сообщение об отказе в выдаче информации. 

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

5.1. Контроль над  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, принятием решений уполномоченными лицами осуществляется главой сельского поселения.

5.2. Проверка полноты и качества исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения услуги.  

5.3. Контроль над исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения: 

- плановых проверок соблюдения и исполнения  уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям главы сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

5.4. Плановые проверки полноты и качества исполнения услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением администрации. 
5.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением администрации.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется: 

- знание уполномоченными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение уполномоченными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 

5.6. Уполномоченные лица, за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

6.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе  исполнения  муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

6.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, в письменной, в устной форме, форме электронного документа предложения.

Жалоба на действия (бездействие) уполномоченных лиц,  непосредственно исполняющих муниципальную услугу, принятые им решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке главе сельского поселения.  

6.3. Жалоба, поданная в письменной форме, или в форме электронного документа предложения должна содержать:  

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы; 

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

6.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы: 

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;  

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

6.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:  

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом); 

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

г) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать 

ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения или главе сельского поселения  рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.  

6.8. Решения, действие (бездействие) главы сельского поселения, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.  

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения администрации сельского поселения «Село Даппы».
В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения услуги, затрагивает права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

___________

Приложение 
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»







           


         Приложение  № 2

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением,





Прием заявления о предоставлении информации


о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации


о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








